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Santa Casa da Misericordia de Coimbra

Contribuinte N.% 500 746 753
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Regulamento Geral do Arquivo y

Preimbulo

O Arquivo da Santa Casa da Misericérdia de Coimbra (SCMC) é constituido por
documentacio/informacio que abrange o periodo cronolégico de mais de cinco séculos de Histéria
(séc. XVI-XXI). O Arquivo detém, gere, preserva, salvaguarda, torna acessivel e comunica
documentagio/informagio produzida e recebida pela respetiva entidade, desde a sua fundagio a 12
de setembro de 1500 por D. Manuel I, até aos dias de hoje. Consequentemente, o Arquivo é
constituido por milhares de documentos — avulsos ou encadernados em livros — maioritariamente
administrativos, que se revestem de uma importancia primordial para a compreensio da génese e
evolugdo desta Instituiciio de assisténcia social e para o respectivo enquadramento no contexto da
cidade em que se insere.

Este Arquivo passou por diferentes fases e espagos de ocupagio, que tiveram a sua génese
no claustro da Sé Velha de Coimbra, passando pela igreja colegiada de Santiago, na Baixa da cidade,
até se instalar definitivamente na sala Armando Carneiro da Silva, nos pisos inferiores do Colégio
da Sapiéncia, onde ainda hoje se encontra.

O servigo de Arquivo, com a organizagdo, sistematizagao ¢ tratamento actuais, foi criado na

década de 90 do século XX e ocupa cerca de 301.49 metros lineares (medicdo de 31 de dezembro

de 2014).
Artigo 1.°
Regulamento da Sala de Leitura

1 - Hordrio de funcionamento da Sala de Leitura: de segunda-feira a sexta-feira das 14h00 as
17h15.

2 — A Sala de Leitura tem capacidade para receber entre 4 a 8 leitores/investigadores em
simultineo.

3 - O leitor/investigador que queira ter acesso ao Arquivo da SCMC terd de fazer, por

escrito, o pedido ao Provedor (Anexo I), especificando o 4mbito da sua investigagio ¢ que
documentos pretende consultar.
4 - Todos os Cidadios nacionais e estrangeiros, portadores de identificagio pessoal (Bilhete

de Identidade, Cartiao de Cidaddo e/ou Passaporte), terdo acesso a Sala de Leitura.

PROVEDORIA ° MUSEU / ARQUIVO o COLEGIO DE S. CAETANO ° CENTRO DE APOIO TERCEIRA IDADE ° CRECHE MARGARIDA BRANDAO
E ADMINISTRAGCAO Rua de Sobre Ribas, 49 Rua dos Coutinhos, 35 Quinta do Cedro Rua Brigadeiro Correa Cardoso, 398
Bua dos Coutinhos, 26/32 3000-395 COIMBRA 3000-129 COIMBRA 5. Martinho do Bispo ) 84 Coimbra
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5 — Cada leitor/investigador deve preencher prévia e obrigatoriamente uma Requisicio de
Leitura (Anexo II).
6 - Os leitores s6 poderio utilizar na Sala de Leitura fichas ou folhas de papel, computador e
material de escrita (lapis).
7 —Na Sala de Leitura, o leitor fard a requisi¢io dos documentos que necessita (Anexo 111),
nio podendo ultrapassar 3 unidades (entre Livros, Caixas, Macos, Pastas, etc.), ¢ aguardara
que o Técnico de Arquivo as disponibilize. Esta regra nao abrange o acesso 4 informagio
digital.
8 - Se o leitor pretender algum esclarecimento, deve chamar o Técnico de Arquivo ao seu
lugar.
9 - Os leitores nio poderio trocar entre si os documentos recebidos.
10 - O siléncio ¢ indispensivel ao trabalho, por isso, pede-se a todos os
leitores/investigadores que mantenham um bom nivel de siléncio.
1T — Os documentos requeridos sé poderio ser solicitados para consulta até as 16h45.
12 — O estado de conservagio dos documentos poderi levar a restricdes de consulta e
reprodugio.
13 — Os leitores/investigadores que extraviarem ou danificarem qualquer documento serio
responsabilizados pelos danos causados.
14 — As reprodugoes em suporte digital (CD, DVD ou PEN) ou impressoes (papel), terio de
ser requisitadas, por escrito, na Sala de Leitura e, segundo os precos em vigor, aprovados
pela Mesa Administrativa (Anexo IV). S6 serio facultadas reproducées de documentos
digitalizados.
15 — Direitos e deveres gerais dos leitores/investigadores:
a) usufruir dos servigos de leitura presencial e de reproducio de documentos.
b) preservar em bom estado os documentos que lhe forem facultados, até a0 momento da
sua devolugio, sendo responsiveis por eventuais danos.
c) comunicar qualquer anomalia detetada nos documentos consultados.
d) contribuir para a boa conservagio dos recursos materiais postos 4 sua disposicio.
¢) citar, nos seus trabalhos, a origem da informagio consultada e a respetiva cota ou
cddigo de referéncia.
f) entregar um exemplar do estudo/trabalho elaborado (em versio policopiada ou
publicada).
g) cumprir as disposi¢oes estipuladas nas presentes normas de funcionamento.
PROVEDORIA ©  MUSEU/ARQUVO  ® COLEGIODES.CAETANO o  CENTRODEAPOIOTERCEIRAIDADE ~ ©  CRECHE MARGARIDA BRANDAO
E ADMINISTRACAO Rua de Sobre Ribas, 49 Rua dos Coutinhos, 35 Quinta do Cedro Rua Brigadeliro Carrela Cardoso, 393
Rua dos Coutinhos, 26/32 3000-395 COIMBRA 3000-129 COIMBRA S. Martinho do Bispo 3000-084 Coimbra
3000-129 COIMBRA Telef. 239 823 405 3040-305 COIMBRA Telef. 239 704 413
Telef. 239823 403 Telefs. 239802 130/ 239444 718
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16 — Nio ¢é permitido:

a) abrir os livros forgando a lombada.

b) dobrar as folhas dos livros ou documentos.

c) decalcar mapas, estampas ou cattas, e outros.

d) escrever ¢/ou sublinhar os livros ou documentos.

¢) colocar objectos em cima dos livros abertos.

f) apoiar o papel de apontamentos sobre a obra que estd a consultar,

g) utilizar caneta e/ou esferogrifica, ou qualquer elemento capaz de danificar os
documentos.

h) deixar os documentos avulsos nas pastas, caixas ou macgos, fora da ordem original que os
recebeu.

i) utilizar scanners, maquinas fotogrificas, canetas 6pticas, ou qualquer instrumento que

permita a reprodugio dos documentos, sem autorizagio prévia.

17 — O incumprimento das normas acima indicadas implica:

® A suspensio imediata do acesso a Sala de Leitura.

* O procedimento civil ou penal nos casos previstos na legislacio em vigor.

18 — Este documento entra em vigor na data da sua assinatura.
Artigo 2.°
Regulamento de consulta e reprodugdo de documentos

I — A consulta da documentagio do Arquivo da SCMC é gratuita. A reproducio de
documentos, em suporte digital e/ou impressdes, estd sujeita aos pregos em vigor (Anexo
V).

2 — O leitor devera dirigir ao Provedor o pedido de consulta (Anexo I), podendo realizi-lo
através dos seguintes meios: e-mail, fax ou oficio, indicando os dados pessoais (nome,
telefone e e-mail) bem como os elementos que pretende consultar, e a data prevista para a
consulta presencial (sujeita a confirmagio pelo servico de Arquivo).

Contactos:
Morada: Rua dos Coutinhos, 26/32
3000-129 Coimbra
Tel: 239823403 / Fax: 239823403
E-mail: secretariageral(@misericordiacoimbra.pt
PROVEDORIA o  MUSEU/ARQUVO o COLEGIODES.CAETANO o  CENTRODEAPOIOTERCEIRAIDADE @  CRECHEMARGARIDA BRANDAO

E ADMINISTRAGAO
Rua dos Coutinhos, 26/32
3000-129 COIMBRA
Telef, 239823 403
Fax 239832819

Rua de Sobre Ribas, 49 Rua dos Coutinhos, 35 Quinta do Cedro Rua Brigadeiro Correia Cardoso, 398
3000-395 COIMBRA 3000-129 COIMBRA S. Martinho do Bispo 3000-084 Caimbra
Telef 239 823 405 3040-305 COIMBRA Telef. 239704 413

Telefs. 239802 130/ 239444 718

E-mail: secretariageral@misericordiacoimbra.pt Fax 239 802 139
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3 - Emolumentos da reproducio de documentos, a definir

Administrativa (Anexo IV).

Santa Casa da Misericordia de Coimbra

anualmente pela Mesa

Coimbra, 21 de Junho de 2017

O Provedor

‘ s o
Lw\\ho w e\ SaaaSs \hesin

José Manuel de Sousa Vieira

COLEGIO DE 5. CAETANO
Rua dos Coutinhaos, 35
3000-129 COIMBRA
Telef. 239 823 405

PROVEDORIA 0
E ADMINISTRAGAO
Rua dos Coutinhos, 26/32
3000-129 COIMBRA
Telef. 239823 403
Fax 239832 819

MUSEU / ARQUIVO e
Rua de Scbre Ribas, 49
3000-395 COIMBRA

E-mail: secretariageral@misericordiacaimbra.pt
vovnvw.misericordiacoimbra.pt

° CENTRO DE APOIO TERCEIRA IDADE °
Cuinta do Cedro
S. Martinho do Bispo
3040-305 COIMBRA
Telefs. 239802 130/ 239444 718
Fax 239802 139

CRECHE MARGARIDA BRANDAO
Rua Brigadeiro Correla Cardoso, 398
3000-084 Coimbra
Telef. 239704 413
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Anexo I

COLEGIO DE 5. CAETANO
Rua dos Coutinhos, 35
3000-129 COIMBRA
Telef. 239 823 405

PROVEDORIA [}
E ADMINISTRACAO
Rua dos Coutinhos, 26/32
3000-129 COIMBRA
Telef 230823403
Fax 239832819

MUSEU / ARQUIVO °
Rua de Sobre Ribas, 49
3000-395 COIMBRA

E-mail: secretariageral@misericordiacoimbra.pt
wnv.misericordiacoimbra.pt

CRECHE MARGARIDA BRANDAC
Rua Brigadeiro Correla Cardoso, 398
3000-084 Coimbra
Telef. 239704 413

e CENTRO DE APOIO TERCEIRA IDADE °
Quinta do Cedro
S. Martinho do Bispo
3040-305 COIMBRA
Telefs. 239 802 130/ 239 444 718
Fax 239802 139
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Pedido de Consulta

Exmo. St. Provedor da Santa Casa da Misericordia de Coimbra,

(Nome) , (Profissio) .
portador/a do Documento de Identificagio (B.I./C.C.) n° , vilido até
_/__/____, Identificagdo Fiscal n° , telemodvel/telefone ,
e-mail , com morada em

, codigo-postal -

, localidade , vem requerer a V. Ex.* que lhe seja autorizada a

consulta de documentagiio, que se encontra no Arquivo da Santa Casa da Misericérdia de
Coimbra,

- Documentagio pretendida para consulrta:

- Data prevista para consulta presencial: (sujeita a confirmacao pelo

servigo de Arquivo)

- Objetivo da consulta:

- Destina-se a publicacao? Sim [ [ Nao [ ]

Pede deferimento,

Coimbra, _ de de
Assinatura
PROVEDORIA ° MUSEU / ARQUIVO ©  COLEGIO DES. CAETANO ° CENTRO DE APOIO TERCEIRA IDADE ° CRECHE MARGARIDA BRANDAO

E ADMINISTRACAO Rua de Sobre Ribas, 49 Rua dos Coutinhos, 35 Quinta do Cedro Rua Brigadeiro Correia Cardoso, 398
Rua dos Coutinhos, 26/32 3000-395 CO'MBRA 3000-129 COIMBRA S. Martinho do Bispo 3000-084 Coimbra

3000-129 COIMBRA Telsf, 239 823 405 3040-305 COIMBRA Telef 239704 413

Telef. 239823 403 Telefs 239 802 130/ 239444 718
Fax 239832819 E-mail: secretariageral@misericordiacoimbra.pt Fax 239802139

vwvemisericordiacoimbra.pt
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Anexo Il

Santa Casa da Misericordia de Coimbra

PROVEDORIA ° MUSEU / ARQUIVO e COLEGIO DE S. CAETANO
E ADMINISTRAGAO Rua de Sobre Ribas, 49 Rua dos Coutinhos, 35
Rua dos Coutinhos, 26/32 3000-395 COIVBRA 3000-129 COIMBRA
3000-129 CCIMBRA Telef. 239 823 405
Telef. 239823 403
Fax 232832819 E-mail: secretariageral@misericordiacoimbra.pt

wwv.misericordiacoimbra.pt

CENTRO DE APOIO TERCEIRA IDADE
Quinta do Cedro
S. Martinho do Bispo
3040-305 COIMBRA
Telefs. 239 802 130/ 239 444 718
Fax 239802 139

CRECHE MARGARIDA BRANDAO
Rua Brigadeiro Correia Cardoso, 398
3000-084 Coimbra
Telef. 239704 413



Santa Casa da Misericordia de Coimbra e
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Arquivo da Santa Casa da Misericérdia de Coimbra

Requisig¢do de Leitura N°: Data de Requisigdo: ___/ /
Dados do utilizador
Nome: - ' 7
Morada:

Telefone/telemovel:

Email:
Documento de identificacio (B.L 7 G0 Validade: [/
Nacionalidade: Idade: Profissao:

Objetivo da consulta:

Destina-se a pubﬁcagﬁo? Sim[ ] Nio [ ]

(Em caso afirmativo apresentar informagoes sobre editora e local de edigiio da obra).

Data provavel de conclusdo do trabalho/investigagio: _ /_ /

Comprometo-me a referenciar, no meu trabalho, todos os documentos consultados no
Arquivo/Biblioteca da 8.C.M.C. e a entregar um exemplar a esta instituigfio.

Entregou o trabalho a: / /

Assinatura:
B A o e P — T
O funcionario:
PROVEDORIA ° MUSEU / ARQUIVO o COLEGIO DE 5. CAETANO ° CENTRO DE APOIO TERCEIRA IDADE ° CRECHE MARGARIDA BRANDAO

E ADMINISTRAGAO Ruade Sobre Ribas, 49 Rua dos Coutinhos, 35 Quinta do Cedro Rua Brigadeiro Correla Cardoso, 398
Rua dos Coutinhos, 26/32 3000-395 COIMBRA 3000-129 COIMBRA S. Martinho do Bispo 3000-084 Coimbra

3000-129 COIMBRA Telef. 239 823 405 3040-305 COIMBRA Telef. 239 704 413

Telef. 239 823 403 Telefs. 239802 130/ 23(,_3 444718
Fax 239832819 E-mail: secretariageral@misericordiacoimbra.pt Fax 239802 139

wawvLmisericordiacaimbra.pt
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Anexo 111

COLEGIO DE S. CAETANO
Rua dos Coutinhos, 35
3000-129 COIMBRA
Telef. 239 823 405

MUSEU / ARQUIVO e
Rua de Sobre Ribas, 49
3000-395 COIMBRA

PROVEDORIA o
E ADMINISTRAGAO
Rua dos Coutinhos, 26/32
3000-129 COIMBRA
Telef 239823 403
Fax 239832 819 E-mail: secretariageral@misericordiacoimbra pt
vevavemisericordiacoimbra.pt

CRECHE MARGARIDA BRANDAO
Rua RBrigadeiro Correia Cardoso, 398
3000-084 Coimbra
Telef. 239704413

] CENTRO DE APOIO TERCEIRA IDADE °
Quinta do Cedro
S. Martinho do Bispo
3040-205 COIMBRA
Telefs. 239802 130/ 239444 718
Fax 239802 139
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Dados da Docuimentagio

Descri¢io Documental

Cota de Arquivo

PROVEDORIA
E ADMINISTRACAO
Rua dos Coutinhos, 26/32
3000-129 COIMBRA
Telef. 239823403
Fax 239832819

Rua de Sobre Ribas, 49

MUSEU / ARQUIVO °
3000-395 COIMBRA

COLEGIO DES.CAETANO o
Rua dos Coutinhos, 35
3000-129 COIMBRA

Telef. 239823 405

E-mail: secretariageral @ misericordiacoimbra.pt
whenw.misericordiacoimbra.pt

CENTRO DE APOIO TERCEIRA IDADE
Quinta do Cedro
S. Martinho do Bispo
3040-305 COIMBRA
Telefs. 239 802 130/ 239444 718
Fax 239802 139

CRECHE MARGARIDA BRANDAO
Rua Brigadeiro Correfa Cardoso, 398
3000-084 Caimbra
Telef. 239704413
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Anexo IV

COLEGIO DE S. CAETANO
Rua dos Coutinhos, 35
3000-129 COIMBRA
Telef. 239 823 405

MUSEU / ARQUIVO L]
Rua de Sobre Ribas, 49
3000-395 COIMBRA

PROVEDORIA °
E ADMINISTRAGAO
Rua dos Coutinhos, 26/32
3000-129 COIMBRA
Telef. 239823 403
Fax 239832819 E-mail: secretariageral@misericordiacoimbra.pt
vawv.misericordiacoimbra.pt

CRECHE MARGARIDA BRANDAO
Rua Brigadeiro Correia Cardoso, 398
3000-084 Coimbra
Telef 230704 413

° CENTRO DE APOIO TERCEIRA IDADE L
Quinta do Cedro
S. Martinho do Bispo
3040-305 COIMBRA
Telefs. 239802 130/ 239444718
Fax 239802 139
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Emolumentos

1. Todo e qualquer pedido de informacio relativo 4 documentagio existente no Arquivo da Santa
Casa da Misericérdia de Coimbra que exija pesquisa do Técnico de Arquivo em fontes
documentais primérias e/ou secundirias terd uma taxa 5€/hora ou fraccio de hora, a que se

acrescerd 5€ a primeira hora em caso de requisigao de servico de urgéncia,

2. O leitor devera dirigir ao Arquivo/Secretaria uma requisi¢io para a reprodugdo de documentos,
sujeita aos seguintes precos:
- Impressio em suporte de papel (tamanho A4):
- A cores: 2 € (cada)
- A preto e branco: 0,40 € (cada)

- Suporte digital (CD, DVD ou PEN):
- Até 50 imagens cores: 1,25 € (cada)
- Até 75 imagens cores: 1 € (cada)

- Superior a 75 imagens cores: 0,75 € (cada)

3. A Santa Casa da Misericordia de Coimbra reserva-se o direito de ndo aceitar pedidos de

consulta ou reprodugdes, sempre que o estado de conservacio da documentagio nio o

aconselhe.
Coimbra, 21 de Junho de 2017
O Provedor
\ ™ -
ey \ T u\(f-.-\(z_ CoeeeSairin
. A
José Manuel de Sousa Vieira
PROVEDORIA ° MUSEU / ARQUIVO ] COLEGIO DE S. CAETANO o CENTRO DE APOIO TERCEIRA IDADE ° CRECHE MARGARIDA BRANDAO
E ADMINISTRACAO Rua de Scbre Ribas, 49 Rua dos Coutinhaos, 35 Quinta do Cedro Rua Brigadeiro Carrela Cardoso, 398
Rua dos Coutinhos, 26/32 3000-395 COIMBRA 3000-129 COIMBRA S. Martinho do Bispo 3000-084 Colmbra
3000-129 COIMBRA Telef. 239 823 405 3040-305 COIMBRA Telef. 239 704 413
Telef. 239 823403 Telefs. 239802 130/ 239444 718
Fax 239832819 E-mail: secretariageral@misericordiacoimbra.pt Fax 239802139
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